La diligencia

Es el document de caracter intern amb qué s’acredita que s’ha fet un tramit
administratiu, i permet de constatar un canvi de categoria laboral, una situacio
d’excedeéncia, la presa de possessid d’una placa, etc. Té una estructura semblant
a la del certificat pero més simple.

Mida del full: ISO A4.

Tractament personal
Emissor: 1a persona del singular: Faig.

Receptor: impersonal: Que s’ha inscrit en el registre |[...]

Estructura i fraseologia

1. Nucli del text

Comenca amb una d’aquestes dues formules: FAIG CONSTAR i DILIGENCIA per
a fer constar. La primera s’escriu amb lletres majuscules o negretes, aillada del
text i seguida de dos punts. En la segona només es destaca, amb lletres
majuscules o negretes, la primera paraula.

Tot seguit s’especifica I'objecte de la diligéncia, és a dir, les dades que es
constaten. Si s’ha usat la primera de les férmules, cadascun dels paragrafs que
segueixen els dos punts ha d’introduir-se amb la conjuncié que (escrita amb una
majuscula inicial) sempre que la primera frase del paragraf tingui un verb conjugat.

FAIG CONSTAR: Que la senyora Joaquima Alavedra Pitarch ha pres possessio de
la placa [...]



FAIG CONSTAR: La presa de possessio de la placa de cap de Beques per part de
la senyora [...]

DILIGENCIA per a fer constar que amb data del 23 d’abril de 2017 [...]

2. Datacio6

La poblacié i la data se separen amb una coma. El dia i 'any s’escriuen amb xifres; el
mes, amb lletres. No hi ha d’haver punt final.

Sant Cugat del Vallés, 13 de desembre de 2016

3. Sighatura

Carrec, precedit de l'article corresponent
Signatura



Esquema

Capcalera impresa

1. Nucli del text

2. Datacio

3. Signatura




Capcalera impresa

FAIG CONSTAR: Que els acords presos per la Junta de Govern
en la sessi6 del dia 17 de maig de 2015 i
elevats posteriorment al Consell Social de la
Universitat Autonoma de Barcelona foren
aprovats per aquest organ en la sessio
plenaria que tingué lloc a Bellaterra el dia 12
de juny.

Bellaterra (Cerdanyola del Vallés), 18 de juny de 2015

El secretari

[Signatura]

Exemple



